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第1章 软件简介

个人所得税代扣代缴软件是由国税总局委托税友软件公司研发，并在全国范围推广的个税核算软件。通过提供扣缴义务人和纳税人基础信息、纳税人收入明细信息等在软件中形成申报文件传递到税务局，取代传统的手工计算，汇总。该系统主要功能如下图所示： 

[image: image9.emf]代

扣

代

缴

系

统

基础信息管理

报表管理

申报管理

申报反馈

查询统计

申报辅助

系统管理

 
 　 

 
 
 
安装环境
   总体来说，这套软件对电脑的要求不高，只要安装了

WindowsXP的系统即可运行。

第2章 操作指南

2.1 软件安装

2.1.1 获取安装程序

登陆江西税友官网，网址：　http://jx.4007112366.com/ ，点击 “下载中心”，选择最新的个税软件下载。目前最新的单企业版本为“个人所得税基础安装包（金税三期标准版）”。

或登录江西省地方税务局官网，网址：http://www.jxds.gov.cn/ ，点击软件下载，选择最新的个税代扣代缴明细申报软件下载“个人所得税基础安装包（金税三期标准版）”。

2.1.2 软件安装

将下载的文件，按照默认提示安装。
2.2 申报流程

软件安装完成后，可分为五个大的步骤来完成个人所得税的申报：

一、扣缴义务人信息的获取和输入；

二、纳税人信息的获取和输入；

三、工资等报表信息的获取和输入；

四、生成申报数据；

五、申报与反馈。

2.2.3 企业信息获取和输入

（1）安装完成后点击快捷方式[image: image1.png]


进入系统，操作员代码：admin，密码：123456，登录。

输入相应的信息：

姓名：负责申报的会计人员姓名

手机：负责申报的会计人员电话

（2）输入完成后，点击“下一步”，进入纳税人信息注册环节。

纳税人识别号：对照税务登记证名称录入

通行密码：初次使用个税软件时，默认密码为税号后6位。若曾经使用过税友公司开发的其他版本的个税软件，请输入原先设置的密码。

注：若纳税户手工输入信息必须严格与征管系统最新数据保持一致，请纳税户输入数字时请使用半角输入法，否则将无法正确通过系统校验，导致无法使用本软件。

（3）选择当前需要操作的扣缴义务人，点击确定，进入软件，输入扣缴义务人编码。

扣缴义务人编码规则：4位行政区划编码（选择本地区的4位行政区划编码，如南昌为3601）+ 六个0 + 8位企业管理码

（4）具备连接互联网条件用户的建议利用网络进行相关数据的更新传输，可避免介质往返税务机构的麻烦，系统将自动从个税系统申报接收服务器下载本单位的相关初始化信息数据。

（5）如果无法连接，则选择介质导入，如图示：
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非网络用户选择“介质导入”，导入前请到地税办税大厅获取基础信息文件包，格式为：

3601000000********_JBXX_2015*******.zip

将上述文件包导入系统完成基础信息导入。如下图:
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完成基础信息的导入。
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2.2.4 人员登记(重要和难点)
第一次进入软件时，显示无人员信息首页，可以从此处快速进入人员登记。可通过手工输入和Excel 表成批导入两种方式实现纳税人基础资料信息进电脑。

a、手工输入：

点‘人员登记’进入后，点击“添加”按钮，弹出“国内人员信息”对话框，逐项填写信息后点保存；如果是外籍人，则点击“国外人员”填写相应信息。注意，带‘*’号的为必填项。

b、成批导入：

按照软件要求事先准备好纳税人信息的Excel表，可在人事档案或财务软件里导出员工名单等信息，但必须严格按照软件首页“人员登记”上方的“人员登记模板”提供的Excel标准格式。

完成表格内容的填写后，点软件工具栏中的‘导入’，选择需要导入的Excel文件，在窗口表格处点击第一行的‘不导入’选择具体要导入的项目，带‘*’号的要全部选上。

中国籍雇员信息填写要求和注意事项：

（1）全表必须为文本格式。

（2）工号不得重复。

（3）身份证号码字前字尾不得有空格。

（4）如果无法导入系统，则手工输入。

（5）如果有身份证重号纳税人或者无法输入的身份证号码，请检查是否有重复录入、与身份证信息是否一致。

（6）员工信息不能删除，如果有员工离职，因进入“人员登记-国内/国外人员信息”对话框将“人员状态”一栏设置为“离职（非正常）”。

2.2.5 报表填写

点击‘报表填写-扣缴所得税报告表’，选择需要申报的项目（这里以‘正常工资薪金’为例）进入，其他报表可以点击“管理表单”进入相应表格填写。

有两种方式填写报表，一是点击“添加”，逐条填写人员工资信息。二是点击“导入”数据。首次操作时会提示两个选项，分别为“导入外部数据”及“手工录入数据”，已经有申报记录的企业，还可以选择“复制历史数据”。

按照实际发放的工资填写工资金额，系统会自动计算出应缴税额。

填写和注意事项：

（1）身份证号等信息必须与身份证原件一致。

（2）采用“从外部数据文件导入生成”的用户需要采用标准工资报表模板。 

（3）应发工资合计含所有的工资薪金，不得扣除任何项目。

（4）其他免税所得，是指政府特殊津贴、中国科学院院士津贴、中国工程院院士津贴和其他经国务院批准免税的补贴、津贴。如果无此类津贴补贴项目，不得填写。

（5）不征税所得：是指通讯费补贴、独生子女补贴、托儿补助费、执行公务员工资制度未纳入基本工资总额的补贴、津贴差额。

（6）减免税额：减免税额，是指残疾、孤寡人员和烈属因严重自然灾害造成重大损失以及其他经国务院财政部门批准减税的。

填写完后，生成如下列表：
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2.2.6 减免事项附表

减免事项：当正常工资薪金收入、外籍人正常工资薪金收入、全年一次性奖金收入、年金（领取）收入、特殊行业全年工资薪金收入、非工资薪金收入（劳务报酬、特许权使用费所得）的减免税额不为0时生成减免事项，需要在本功能中填写“减免事项”“减免性质”的详细信息。

税收协定：当非工资薪金收入（特许权使用费所得、利息股息红利所得）的税率不为20%时生成税收协定记录，需要在本功能中填写税收协定的详细信息。

选择“减免事项附表”功能。

2.2.7 申报表发送

以上步骤完成后，在菜单中选择“报表填写”下的“申报发送”，系统将根据填写的收入明细申报表自动生成个人所得税报告表。

申报信息核对无误后，选择“发送申报”下的“网络申报”或“介质申报”，进行申报。

“网络申报”情况下，报表发送10秒后，点击“获取反馈”确认申报情况。“介质申报”情况下，需将系统导出的申报介质包拿到税局大厅导入，并让工作人员帮忙导出反馈文件，再点击“获取反馈”导入反馈信息。

2.3 申报更正

2.3.8 更正申报

“更正申报”只能对个税代扣代缴软件中有历史申报记录的月份操作。扣缴义务人完成申报操作，且获取反馈提示“申报成功”后，若发现报表填写有误，可根据情况进行更正申报。

若申报税款少于实际应缴纳税款（应补缴税款），进入“申报更正-查询”，选择需更正月份，点击“更正”。

若申报税款多于实际应缴纳税款（产生抵扣税款），实际未扣款情况下，需到大厅作废申报后，再重新按照正确数据进行申报。已经扣款情况下，则选择“更正申报”，再到大厅申请“抵扣审批”。

2.3.9 增加未申报月份

若忘记某月个税申报，点击“更正申报”，则无法查询到该月信息。该情况下，需点击“首页”，选择需补报月份，

选择月份后，确认申报类型为“正常申报”或“补录申报”。

正常申报：之前未申报，正常补报，需要按照实际情况进行税款缴纳。

补录申报：之前已经汇总申报，没有明显申报信息，补录申报税款必须和之前汇总申报一致，不产生税款。

2.4 网上缴税

2.4.10 签订三方协议用户

签订三方协议用户点可直接点击“税款缴纳”，进入缴款界面

如图示：
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进入后，可以查询到申报未扣款的记录，点击“立即缴款”，会弹出三方协议信息，点确认扣款：

如图
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若要查询之前月份扣款信息，如图示：
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2.4.11 未签订三方协议用户

非网上办税用户可导出介质申报文件前往办税服务厅进行缴税。

2.5 注意事项

（1）若选择介质申报，导出的介质申报数据必须先存于硬盘的预先设置的文件夹（如：D：\个税申报\四月份申报数据）。

（2）系统不允许重复申报。

（3）使用介质申报的纳税人需将硬盘数据拷贝到移动磁盘报送办税大厅(为防止病毒爆发，请会计人员预先将U盘格式化后再拷贝申报文件)进行申报。(申报完成后再从办税大厅获取反馈文件包，回本单位进入系统后选择“获取反馈”——“介质反馈”，导入税务局反馈信息。)

（4）如选择申报方式为网络申报，系统将自动上传申报数据至个税系统申报接收服务器进行申报，申报结束后请点击“获取反馈”查询申报情况。

（5）数据导出的文件(即报送至税务局的文件)格式为：SB06＿扣缴人编码＿导出时间.zip。　　

申报完成后从税务局反馈的文件格式为：FK06＿扣缴人编码＿导出时间.zip
申报和反馈文件均为软件自动加密生成，不得自行修改文件名称。
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